Excel 2010 — Entrainement
Dossier 16 : création d’un tableau

Objectifs | o Créer un tableau

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Excel puis saisir le tableau suivant :

- Cliquer le bouton Démarrer — Tous les programmes — Microsoft Office
- Cliquer : Microsoft Excel 2010

- Activer la cellule dans laquelle faire la saisie puis A o B _ s D
saisir la donnée au clavier (voir ci-dessous) E SO_C'Ete Telide lnfom??t'que - :
- Valider par [Entrée] ou cliquer une autre cellule ou 2 Mois CAMatériels  CAlLogiciels CA Divers
@ 3 janvier 523300 418000 250000
utiliser les touches el 4 fevrier 482200 405000 212000
([Ctrl]] + [Entrée] permet de valider une donnée 5 |mars 658300 426000 250000
sans changer de cellule active). & avril 489000 390000 135000
7 mai 722000 565000 210000
8 Juin 832500 466000 279000
9 juillet 623800 658000 410000
10 aolt 412500 230000 138000
11 septembre 783200 626000 165000
12 octobre 658900 520000 299000
13 novembre 735800 536000 322000
14 décembre 922500 730000 435000

2. Nommer la feuille (Onglet) : CA Annuel

- Double-cliquer I'onglet de la feuille a renommer
- Saisir le nom de la feuille : CA Annuel puis valider par [Entrée]

3. Imprimer le tableau

- Cliquer I'outil =l de la barre Accés rapide

4. Activer une nouvelle feuille par son onglet et saisir la feuille suivante :

- Cliquer l'onglet de la feuille a activer au bas de I'écran : Feuil2 : — : B
1 Société Télide Informatique
2 Poste de ventes
5. Nommer la feuille (Onglet) : CA par poste 3_Ordinateur 3880000
4 Imprimante 1150000
. , . . 5 Ecran 1850000
- Double cliquer I'onglet de la feuille a renommer = : :
Saisir le nom de la feuille : CA par poste puis valider par [Entrée] & (Accessoires ordinateur 346000
’ parp P P 7 Accessoires réseau 618000
8 |Logiciel Microsoft 4568000
. | bl 9 Logiciel Adobe 1002000
6. Imprlmer e tableau 10 |Logiciels autres 400000
11 Création programme 2432000
_ Cliquer Foutil ®# de la barre Accés rapide 12 |Formation 213000
13 Autres 160000

7. Sauvegarder le classeur dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou de
la clé USB sous le nom : Chiffre d’affaires annuel

- Cliquer I'outil =

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents

- Saisir le nom du fichier : Chiffre d’affaires annuel
- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer
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Excel 2010 — Entrainement
Dossier 17 : Mise en forme

Objectifs | o Créer et mettre en forme un tableau

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Excel puis charger le classeur congu dans le dossier 17 et sauvegardé sous le nom : Chiffre
d’affaires annuel

- Cliquer le bouton Démarrer — Tous les programmes — Microsoft Office
- Cliquer : Excel

» Ouvrir un document

- Cliquer l'outil = dans la barre Accés rapide
Ou

- Cliquer le bouton Office 73]
- Cliquer : Ouvrir...

- Sélectionner l'unité puis le dossier source

- Cliquer le nom du fichier a charger : Chiffre d’affaires annuel
- Cliquer le bouton : Ouvrir

2. Activer la feuille CA Annuel et mettre en forme le tableau de la fagon suivante :
- Cliquer l'onglet de la feuille a activer au bas de I'écran : CA Annuel
-1 ligne

» Fusionner les cellules de la 1re ligne
- Sélectionner les cellules sur de la 1" ligne de A1 a D1

- Cliquer l'outil (= Fusionner et centrer =/ o cliquer le bouton déroulant de I'outil puis 'option désirée : Fusionner et
centrer

- Cliquer l'onglet : Accueil

, X i , Arial 11 - ||AA
- Sélectionner les cellules fusionnées i
- Cliquer l'outil de mise en forme désiré ou le bouton déroulant de I'outil et 678 {EC A
sélectionner I'option désirée I
-Ze Iigne Format de cellule (2 [ |
- Sélectionner les cellules A2 a D2 [[ombre. | Algrmert | | polce | Bordure | Renpissage | rotection
Alignement du texte Orientation
> Incliner les données Horizontal:__ O
X ; , . @ '| . i Gauche (Retrait) E| Retrait : 0.
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil |# puis cliquer ertcal: o = T
l'orientation désirée B N
Ou Contrdle du texte ) .
- Cliquer l'option : Format de cellule - Alignement puis [Renvover 4z Jgne automstavement ’A,
, ) . . R [7] Ajuster o | degrés
paramétrer l'inclinaison désirée [E] Eusionner les celes
De Droite & Gauche
Orientation du texte :
Contexte [
- Cliquer l'onglet : Accueil
- Sélectionner les cellules fusionnées : —
- Cliquer l'outil de mise en forme désiré ou le bouton déroulant de I'outil et Anal T A
sélectionner les options désirées 6 7 8 &2 A

» Appliquer une trame de fond a des cellules (Remplissage) SFAT
- Sélectionner la ou les cellules a traiter et |
- Cliquer le bouton déroulant de l'outil : Remplissage (2 ——
- Cliquer la couleur désirée ou cliquer I'option : Autres couleurs... pour disposer d’'un I
choix plus important O Illlllll
.Co.uleursshndzd. amm

Aucun remplissage

i) Autres couleurs...
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» Tracer une bordure ou un encadrement

- Sélectionner les cellules A1 a D14 le long desquelles tracer une bordure

- Cliquer l'onglet : Accueil

- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Bordure
dans la liste affichée

"I puis cliquer la bordure désirée

» Format nombre, date, heure

- Sélectionner la ou les cellules a traiter : B3 a D14

- Cliquer l'onglet : Accueil

- Dans la zone : Nombre, cliquer le bouton déroulant des formats puis le format : Monétaire dans la liste au-
dessous

- Modifier éventuellement le format par les outils de la zone : Nombre

Pourcent Séparateur Décimal +
Monétaire \ | ~ Décimal -
—ir

e R —

€ Francais (France)
5 Anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilité...

3. Imprimer le tableau en ajoutant votre nom, la date et le nom du fichier dans I’en-téte

» En-téte et pied de page
- Cliquer l'onglet : Insertion

Afficher I'en-téte ou le pied de page B
- Cliquer I'outil En-téte et pied de page o
pied de page

=> Le ruban : Outils des en-tétes et pieds de page est activé et I'affichage passe en mode : Mise en page

Ajouter des éléments dans I’en-téte ou le pied de page

- Activer I'en-téte ou le pied de page § D) & & )
- Cliquer dans la zone oul insérer un élément 3] o % ) & &) U b

Numéro Mombre Date Heure Chemin Mom de Mom de Image Format de
de page de pages actuelle actuelle d'acces fichier lafeuille

Eléments en-téte et pied de page

- Cliquer I'outil qui correspond a I'élément a placer
- Saisir éventuellement du texte au clavier pour séparer des éléments

Mettre en forme I’en-téte ou le pied de page

- Cliquer l'onglet : Accueil
- Sélectionner le texte a traiter puis le mettre en forme comme d’autres textes

. L :h:% . . A B C D E

- Cliquer l'outil de la barre Acces rapide 1 Société Télide Informatique
2
3 janvier 523300€| 418000€ | 250000 €
4 [février 482200€| 405000€| 212000¢€
5 |mars 658300€ | 426000€ | 250000€
6 avril 489000€| 390000€| 135000¢€
7 [mai 722000€| 565000€| 210000¢€
§ |juin B32500€ | 466000€| 279000€
9 [juilet 623800€ | 658000€ | 410000€
10 aoiit 412500€ |  230000€| 138000¢€
11 septembre | 783200€ | 626000€ | 165000¢€
12 octobre 658900 € [ 520000 € | 299 000 €
13 novembre | 735800€ | 536000€| 322000¢€
14 décembre | 922500€ | 730000€| 435000¢€
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4. Activer la feuille CA par poste et mettre en forme le tableau de la facon suivante :

- Cliquer l'onglet de la feuille a activer au bas de I'écran : CA par poste

» Fusionner les cellules de la 1re ligne
- Sélectionner les cellules sur de la 1 ligne de A1 aB1

- Cliquer l'outil (=51 Fusionner et centrer *| o cliquer le bouton déroulant de I'outil puis I'option désirée : Fusionner et
centrer

- Cliquer l'onglet : Accueil Arial
- Sélectionner les cellules fusionnées
- Cliquer I'outil de mise en forme désiré ou le bouton déroulant de I'outil et ki
sélectionner 'option désirée Police &
-2°ligne

- Sélectionner les cellules A2 a B2
Arial 11 A A
- Cliquer l'onglet : Accueil
- Sélectionner les cellules fusionnées
- Cliquer I'outil de mise en forme désiré ou le bouton déroulant de I'outil et Police F
sélectionner les options désirées

&-lA-|[= ===
» Appliquer une trame de fond a des cellules (Remplissage) Couleurs du théme
- Sélectionner les cellules a traiter : A1 a B2 SEEEEEN
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Remplissage &
- Cliquer la couleur désirée ou cliquer I'option : Autres couleurs... pour disposer d'un o I I 11111
choix plus important Couleurs standard
1] EEEEN
Aucun remplissage
» Tracer une bordure ou un encadrement )| Autres couleurs...

- Sélectionner les cellules A1 a B13 le long desquelles tracer une bordure

- Cliquer I'onglet : Accueil

- Cliguer le bouton déroulant de I'outil : Bordure
dans la liste affichée

"I puis cliquer la bordure désirée

» Format nombre, date, heure

- Sélectionner la ou les cellules a traiter : B3 4 B13

- Cliquer l'onglet : Accueil

- Dans la zone : Nombre, cliquer le bouton déroulant des formats puis le format : Monétaire dans la liste au
dessous

- Modifier éventuellement le format par les outils de la zone : Nombre

Pourcent Séparateur Décimal +
Monétaire ~ | 7 Décimal -

T % oo 5%

€ Francais (France)
5 Anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilité...

5. Imprimer le tableau en ajoutant votre nom, la date et le nom du fichier dans I’en-téte

- Cliquer Il'outil ﬁj de la barre Acces rapide

6. Sauvegarder le classeur

- Cliquer l'outil ‘=
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Excel 2010 - Entrainement 1
Dossier 18 : Formules de calcul

Objectifs | o Programmer des formules de calcul
Durée | 30’
Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur
1. Ouvrir Excel et saisir le tableau suivant : : B = = _
1 | Référence Désignation PV HT TVA PV TTC
- La saisie et la mise en forme du tableau ne posent pas 2 [DIM7200__|Dimension 7200 333,61€

de problémes partlcullers 3 DIM8900 |Dimension 8200 709,87 €
4 |DIM3200  |Dimension 9200 709,87 €
5 |DIM3400  |Dimension 9400 1169,73€
6 [IMPLASC1 |Imprimante laser couleur 1 247,49 €
7 |IMPLASC2 |Imprimante laser couleur 2 678,93 €
8 IMPLASNB |Imprimante laser N et B 8445€
9 IMPPHOTO |Imprimante photo 78,60 €
10 INSP16400 |Portable Inspiron 6400 500,84 €
11 INSPI6600 |Portable Inspiron 6600 835,28€
12 INSP19400 |Portable Inspiron 9400 960,70€
13 |INSPIXM Portable Inspiron XM 1710 188043 €
14 MOPME Microsoft Office 2007 PME 500,84 €
15 MOPRQO Microsoft Office 2007 Pro 668,06 €
16 MVISTA Microsoft Vista 166,39 €
17 ONDUL Onduleur 66,89 €
18 PROJ Projecteur Dell 719,06 €

2. Programmer le calcul de la TVA (taux de 19,6 %, ou utiliser le taux en vigueur le jour de la réalisation
de ’entrainement) et le calcul du prix de vente TTC

TVA

» Saisir le formule de la TVA

- Pointer la cellule D2 qui doit recevoir le résultat et taper =
- Pointer la 1" cellule utilisée dans la formule : C2

- Saisir 'opérateur de la formule : *

- Saisir le taux de TVA : 19,6 (ou le taux en vigueur le jour de la réalisation de I'entrainement)
- Appuyer sur [Entrée] pour valider la formule

» Format nombre, date, heure

- Sélectionner la cellule a traiter : D2
- Cliquer l'onglet : Accueil

- Dans la zone : Nombre, cliquer le bouton déroulant des formats puis le format: Monétaire dans la au-

dessous

- Modifier éventuellement le format par les outils de la zone : Nombre

Pourcent Séparateur Décimal +

Monétaire \ | ~ Décimal -
e e T —

€ Francais (France)
§ Anglais (Etats-Unis)

Autres formats de comptabilité...

» Recopier laformule
- Pointer la cellule D2 a recopier

- Cliquer-glisser le bouton de recopie sur la derniere cellule de la zone destination :

PVTTC

» Saisir le formule du PV TTC

- Pointer la cellule E2 qui doit recevoir le résultat et taper =
- Pointer la 1" cellule utilisée dans la formule : C2

- Saisir 'opérateur de la formule : +

- Pointer la 1" cellule utilisée dans la formule : D2

- Appuyer sur [Entrée] pour valider la formule

D18
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» Format nombre, date, heure

- Sélectionner la cellule a traiter : E2

- Cliquer l'onglet : Accueil

- Dans la zone : Nombre, cliquer le bouton déroulant des formats puis le format : Monétaire dans la liste au
dessous

- Modifier éventuellement le format par les outils de la zone : Nombre

Pourcent Séparateur Décimal +

Monétaire > | { ;
T - 5 pon|| %0 <00
€ Francais (France)

$ Anglais (Etats-Unis)

Décimal -

Autres formats de comptabilité...

» Recopier laformule

- Pointer la cellule E2 a recopier

- Cliquer-glisser le bouton de recopie sur la derniére cellule de la zone destination : E18
3. Nommer la feuille Fichier articles

- Double-cliquer I'onglet de la feuille a renommer

- Saisir le nom de la feuille : Fichier articles puis valider par [Entrée]

4. Imprimer la feuille et les formules de calcul

@ A B C D E
- Cliquer l'outil de la barre Acces rapide 1 BEeTee Lesigriinn BVt VA BV
2 |DIM7200 |Dimension 7200 333,61€ 65,39 € 399,00 €
3 |DIM8900 |Dimension 8900 709,87 € 139,13 € 849,00 €
4 DIM9200 |Dimension 9200 709,87 € 139,13 € 849,00 €
5 DIM3400 |Dimension 9400 1169,73 € 229,27€| 1399,00€
6 IMPLASCL |Imprimante laser couleur1 24749 € 48,51€ 296,00 €
7 |IMPLASC2 [Imprimante laser couleur 2 678,93 € 133,07 € 812,00 €
8 IMPLASMB |Imprimante laser N et B 8445€ 16,55 € 101,00 €
9 |IMPPHOTO |Imprimante photo 78,60 € 15,40 € 94,00 €
10 [INSP16400 |Portable Inspiron 6400 500,84 € 98,16 € 599,00 €
11 INSPI6600 |Portable Inspiron 6600 835,28 € 163,72 € 999,00 €
12 [INSP19400 |Portable Inspiron 9400 960,70 € 188,30€| 1149,00€
13 [INSPIXM  |Portable Inspiron XM 1710 1880,43 € 368,57€| 2249,00€
14 MOPME  |Microsoft Office 2007 PME 500,84 € 98,16 € 599,00 €
15 MOPRO  |Microsoft Office 2007 Pro 68,06 € 130,94 € 799,00 €
- Cliquer I’onglet - Formules 16 MVISTA Microsoft Vista 166,39 € 32,61€ 199,00€
. , . ,l_%_aAfficher les formules 17 |ONDUL Onduleur 66,89 € 13,11€ 80,00 €
- Cliquer l'outil ;
18 PROJ Projecteur Dell 719,06 € 140,94 € 860,00 £
- Cliquer Il'outil ﬁj de la barre Acces rapide
- Recommencer I'opération pour afficher les résultats
A B o D E
1 Référence Désignation PV HT VA PV TTC
2 |DIM7200 Dimension 7200 333,612040133779 =C2*19,6/100 =D2+C2
3 |DIM3300 Dimension 8300 709,866220735736 =C3*19,6/100 =D3+C3
4 | DIM9200 Dimension 9200 709,866220735786 =C4*19,6/100 =D4+C4
5 DIMS400 Dimension 9400 1169,73244147157 =C5*19,6/100 =D5+C5
6 |IMPLASC1 Imprimante laser couleur 1 247,491638795987 =C6*19,6/100 =D6+C6
7 | IMPLASC2 Imprimante laser couleur 2 678,929765886283 =C7*19,6/100 =D7+C7
8 |IMPLASNB Imprimante laser N et B 84,4481605351171 =C8*19,6/100 =D8+C8
9 |IMPPHOTO Imprimante photo 78,5953177257525 =C9*19,6/100 =D9+C9
10 |INSPI6400 Portable Inspiron 6400 500,836120401338 =C10*19,6/100 =D10+C10
11 |INSPI6600 Paortable Inspiron 6600 835,284280936455 =C11*19,6/100 =D11+C11
12 |INSPI9400 Portable Inspiron 9400 960,702341137124 =C12*19,6/100 =D12+C12
13 |INSPIXM Portable Inspiron XM 1710 1880,4347826087 =C13*19,6/100 =D13+C13
14 |MOPME Microsoft Office 2007 PME 500,836120401338 =C14*19,6/100 =D14+C14
15 |MOPRO Microsoft Office 2007 Pro 668,060200663896 =C15*19,6/100 =D15+C15
16 |[MVISTA Microsoft Vista 166,387959866221 =C16*19,6/100 =D16+C16
17 |ONDUL Onduleur 66,8896321070234 =C17*19,6/100 =D17+C17
18 |PROJ Projecteur Dell 719,063545150502 =C18*19,6/100 =D18+C18
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5. Sauvegarder le classeur dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou de
la clé USB sous le nom Facturation

- Cliquer I'outil £

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents
- Saisir le nom du fichier : Facturation

- Cliquer le bouton : Enregistrer

6. Activer une nouvelle feuille par son onglet et saisir la facture suivante :

- Cliquer I'onglet de la feuille a activer au bas de I'écran : Feuil2

- La saisie et la mise en forme du tableau ne posent . 8 G B E
pas de problémes particuliers. L’insertion du ClipArt Destinataire -
est étudiée ci-dessous. (Vous pouvez utiliser une 2
. 4
aUtre Image) 5 42 rue de la Républigue
) rJﬁJ 6 ﬁ?ﬂ[l[l LYON
> Insérer un clipart ] Z|TL0aTRA0BEES
. ) . . Images 9 Date : N* facture :
- Cl!quer I Onglet . Insertlon clipart 10 Référence Désignation Quantité Prix Unitaire Total
- Cliquer l'outil : Images Clipart... 11
- Cliquer dans la zone : Rechercher et saisir le nom
du clipart recherché 12
- Cliquer : OK =
- Cliquer au dessous le clipart & insérer 17
- Cliquer glisser 'image dans I'angle -
Cliqué glissé une poignée de taille pour en modifier 2
|a tallle 21 Total Brut
22 | Taux derem'lse:l 0% Remise
23 Net HT
24 [ TauxdeTvA: | 19,60% TVA
25 Net a payer

7. Nommer cette feuille Facture

- Double cliquer I'onglet de la feuille @ renommer
- Saisir le nom de la feuille : Facture puis valider par [Entrée]

8. Programmer toutes les formules de calcul
Attention :
e Désignation et PU sont copiés a partir de la feuille Fichier articles par une fonction RECHERCHE
e Taux de remise
Brut <1000 = 0%
1000 < Brut > 2000 =5 %
Brut > 2000 = 10 %

9. Imprimer la facture vierge et les formules de calcul

- Cliquer l'outil =l de la barre Acceés rapide

- Cliquer l'onglet : Formules
. 5 . 13 i

. Cllquer loutil - -,_Zs‘f]_Afflcherles formules

- Cliquer I'outil =l de la barre Accés rapide

- Recommencer I'opération pour afficher les résultats

I ——
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B C o E
Destinataire :

5 42 rue de la Républigue

6 69000 LYON

7 TéL 04 72 45 56 58

8

9 Date : N° facture :

10 Référence Désignation Quantité Prix Unitaire

11 "RECHERCHEV{AL1Articles|$AS2:5C518;2)) " RECHERCHEV(A11 Articles!$A52:5C518;3))

12 ECHERCHEV{ALZ;Articles|SAS2:5C518;2)) ECHERCHEV(A12;Articles!fA52:5C518;3))

13 ECHERCHEV{A13;Articles|SAS2:5C518;2)) ECHERCHEV(A13;Articles!fA52:5C518;3))

14 ECHERCHEV{AL4 Articles|SAS2:3C518,2)] ECHERCHEV(A14;Articles!5A52:5C518;3))

15 ECHERCHEV{ALS Articles|SAS2:3C518,2)) ECHERCHEV(A15;Articles!5A52:5C%518;3))

16 ECHERCHEV(A16;Articles!SAS2:5C518;2)) ECHERCHEV(A16 Articles!BA52:5C518;3))

17 ECHERCHEV{AL7 Articles|$AS2:5C518;2)) ECHERCHEV(A17 Articles!BA52:5C518;3))

18 ECHERCHEV{ALS;Articles|$AS2:5C518;2)) ECHERCHEV(A18,Articles!3A52:5C%18,3))

19 ECHERCHEV{ALS;Articles|SAS2:5C518;2)) ECHERCHEV(A19;Articles!fA52:5C%518;3))

20 ;RECHERCHEV(A20;Articles]SAS2:5C518;2)) \RECHERCHEW(A20 ArticleslbAS2:5C518;3))

21 Total Brut

22 Taux de remise |;SIIEZ1<1000,0%;SI(E21>2000;10%;5%]] Remise,

23 Net HT|

24 Taux de TvA 0,196 TVA|

25 Net & payer|

10. Copier la facture sur une nouvelle feuille et la nommer Facture001
- Cliqué glissé I‘'onglet de la feuille en appuyant sur [Ctrl] Référence | Quantité
- Double cliquer 'onglet de la feuille @ renommer ) DIM9400 1
- Saisir le nom de la feuille : Facture 1 puis valider par [Entrée]

MVISTA 1
MOPRO 1

11. Tester la facture avec la commande suivante :

Destinataire :

Société AZURAL, 85 route des Creuses, 38000 GRENOBLE
Date le jour de I’'exercice

N° Facture : 001

12. Imprimer la facture

- Cliquer I'outil =l de la barre Acceés rapide

B C D E
1
2 Destinataire : Société AZURAL
3 85 routes des Creuses
4 38000 GRENOBLE
5 42 rue de la Républigue
5 6G9000 LYON
7 Tél.04 72 45 56 58
8
9 Date : 05/04/2008 N® facture : 1
10 Référence Désignation Quantité Prix Unitaire Total
11 |DIMS400 Dimension 9400 1 116873 € 116873 €
12  MVISTA Microsoft Vista 1 166,39 € 166,39 €
13 MOPRO Microsoft Office 2007 Pro 1 668,06 € 668,06 €
14
15
16
17
18
19
20
21 Total Brut 200418€
22 | Taux de remise:| 10% Remise 20042 €
23 Net HT 180376 €
24 | TeuxdeTva:] 19,50% TVA 35354 €
25 Net & payer 2157,30 €

]
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Excel 2010 — Entrainement 2
Dossier 18 : Formules de calcul

Objectifs | e Programmer des formules de calcul financieres

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Excel puis saisir et programmer le tableau d’amortissement linéaire d’une immobilisation
suivant qui concerne I'achat d’un véhicule utilitaire :

A B C D
1 Tableau d'amortissement linéaire immobilisation
2 Ref. 4269RFB9 Désignation Fiat COMBO
3 Coiit d'achat HT 24 000,00 €
a4 Date achat 01/0572008
5 Date fin exercice comptable 311272008
6 WNC fin amortissement 0
7 Durée 4
3 Taux 25%
9 Base de calcul 4
10 Annuité 6 000,00 €
. VHNC _ VHNC
- Périodes Début période Amortissement FraTmEaTIiT
12| 2008 24 000,00 € 398333 € 20 016,67 €
13| 2009 20 016,67 € 6 000,00 € 14 016,67 €
14| 2010 14 016,67 € 6 000,00 € 8 016,67 €
15| 2011 8 016,67 € 6 000,00 € 2 016,67 €
16| 2012 2 016,67 € 2 016,67 € 0,00 €
2. Nommer la feuille (Onglet) : Amortissement linéaire
- Double-cliquer I'onglet de la feuille a renommer
- Saisir le nom de la feuille : Amortissement linéaire puis valider par [Entrée]
3. Imprimer le tableau puis imprimer les formules de calcul
. y . 13 i
_ Cllquer outil : &Afflcherles formules
- Cliquer I'outil el de la barre Acceés rapide
- Recommencer I'opération pour afficher les résultats
- Cliquer I'outil =l de la barre Accés rapide
A B C D
1 Tableau d'amortissement linéaire immobilisation
2 Réf. 4269RF69 Désignation Fiat COMBO
3 Coit d"achat HT 24000
L] Date achat 39569
5 Date fin exercice comptable 39813
6 WNC fin amortissement 0
7 Durée 4
] Tauwx =1/CT
g Base de calcul 4
10 Annuité =AMORLIN{$C$3;$C$6;$C$7)
. VHC - VHC
11 Periodes Début période Amortissement T erEie
12 2008 =C3 =CA0-AMORLINC(C3:C4;C5:C6;|=B12-C12
13 2009 =012 =5C510 =B13-C13
14 2010 =D13 =5C510 =B14-C14
15 2011 =014 =5C510 =B15-C15
16 2012 =D15 =B16 =B16-C16
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4. Activer une nouvelle feuille par son onglet puis saisir et programmer le tableau d’amortissement
d’emprunt suivant qui concerne I’achat du véhicule utilitaire dont le tableau d’amortissement a été
réalisé ci-dessus :

A B G D E F
1 Tableau emprunt
2 |Capital : 24 000,00 €
3 Taux 6.00%
4 |Durée 48
5 Mensualité 563,64 €
6
7 Périodes Déhcu?lggarilode Interét Amortissemeni Mensualité fin iea:el'tz:)de
3 1 24 000,00 120,00 443,64 563,64 23 556,36
9 2 23 556,36 117,78 445,86 563,64 2311050
10 3 23 110,50 115,55 448,09 563,64 22 66241
11 4 22 662,41 113,31 450,33 563,64 2221208
12 3 22 212,08 111,06 452,58 563,64 21759.50
51 44 277642 13,88 549,76 563,64 2 226,66
32 45 2 226.66 11,13 352,51 563,64 167415
53 16 167415 8,37 555,27 563,64 111888
54 47 111888 5,59 558,05 563,64 560,84
35 a8 560,84 2,80 560,84 563,64 |- 0,00

5. Nommer la feuille (Onglet) : Emprunt

- Double cliquer I'onglet de la feuille a renommer
- Saisir le nom de la feuille : Emprunt puis valider par [Entrée]

6. Imprimer le tableau puis imprimer les formules de calcul

- Cliquer I'onglet : Formules

- Cliquer l'outil - %) Afficher les formules

- Cliquer I'outil = de la barre Accés rapide

I ——
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1 Tableau emprunt

2 |Capital : 24000

3 Taux 0,06

4 Durée 48

5 Mensualité |=-VPM(B3/12;84;82)

b

7 Périodes Déb(l:l?lsgarilode Intérét Amortissement Mensualité fin ::E::—'tarilode
g8 1 =B2 = INTPER($BS3/12;A8;$B54;$852) |=-PRINCPER{$BS3/12;A8;$B%4;5B52) |=D8+C8 |=B8-D8
9 |2 =F8 = INTPER($BS3/12;A9;$B$4;$852) |=-PRINCPER{$BS3/12;A9;$B%4;5B52) |=D9+C9 |=B9-D9
10 |3 =F9 = INTPER($BS3/12;A10;$B54;9852) |=-PRINCPER{SBS3/12;A10;$B54;$B52) |=D10+C10 |=B10-D10
11 |4 =F10 = INTPER($BS3/12;A11;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A11;$B54;9852) |=D11+C11 [=B11-D11
12 5 =F11 = INTPER($BS3/12;A412;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A12;$B54;$B52) |=D12+C12 |=B12-D12
13 6 =F12 = INTPER($BS3/12;A13;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A13;$B54;$B52) |=D13+C13 |[=B13-D13
14 |7 =F13 = INTPER($BS3/12;A414;$B54;9852) |=-PRINCPER(S$BS3/12;A14;$B54;5B52) |=D14+C14 |=B14-D14
15 8 =F14 = INTPER($BS3/12;A15;$B54;9852) |=-PRINCPER[S$BS3/12;A15;$B54;5B52) |=D15+C15 |=B15-D15
16 9 =F15 = INTPER($BS3/12;A16;$B54;9852) |=-PRINCPER(S$BS3/12;A16;$B54;5B52) |=D16+C16 |=B16-D16
17 |10 =F16 = INTPER($BS3/12;A17;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A17;$B54;9852) |=D17+C17 [=B17-D17
18 11 =F17 = INTPER($BS3/12;A18;$B54;9852) |=-PRINCPER(S$BS3/12;A18;$B54;5B52) |=D18+C18 |=B15-D18
19 12 =F18 = INTPER($BS3/12;A419;$B54;9852) |=-PRINCPER[S$BS3/12;A19;$B54;5B52) |=D19+C19 [=B19-D19
20 13 =F19 = INTPER($BS3/12;A20;$B54;9852) |=-PRINCPER[S$BS3/12;A20;$B54;5B52) |=D20+C20 |=B20-D20
2114 =F20 = INTPER($BS3/12;A21;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A21;$B54;9B52) |=D21+C21 [=B21-D21
22 15 =F21 = INTPER($BS3/12;422;$B54;5852) |=-PRINCPER(S$BS3/12;A22;$B54;5B52) |=D22+C22 |=B22-D22
23 16 =F22 = INTPER($BS3/12;A23;$B54;9852) |=-PRINCPER(S$BS3/12;A23;$B54;5B52) |=D23+C23 |=B23-D23
24 17 =F23 = INTPER($BS3/12;424;:$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A24;$B54;5B52) |=D24+C24 |=B24-D24
25 18 =F24 = INTPER($BS3/12;A25;$B54;9852) |=-PRINCPER[S$BS3/12;A25;$B54;5B52) |=D25+C25 |=B25-D25
26 19 =F25 = INTPER($BS3/12;A26;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A26;$B54;5B52) |=D26+C26 |=B26-D26
27 |20 =F26 = INTPER($BS3/12;A27;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A27;$B54;9852) |=D27+C27 |=B27-D27
28 21 =F27 = INTPER($BS3/12;A28;$B54;5852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A28;$B54;5B52) |=D28+C28 |=B25-D28
29 22 =F28 = INTPER($BS3/12;429;$B54;9852) |=-PRINCPER(S$BS3/12;A29;$B54;5B52) |=D29+C29 |=B29-D29
30 |23 =F29 = INTPER($BS3/12;A30;$B54;9852) |=-PRINCPER(S$BS3/12;A30;$B54;5B52) |=D30+C30 |=B30-D30
31 |24 =F30 = INTPER($BS3/12;A31;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A31;$B54;9852) |=D31+C31 [=B31-D31
32 25 =F31 = INTPER($BS3/12;A32;$B54;9852) |=-PRINCPER(S$BS3/12;A32;$B54;5B52) |=D32+C32 |=B32-D32
33 26 =F32 = INTPER($BS3/12;A33;$B54;9852) |=-PRINCPER(S$BS3/12;A33;$B54;5B52) |=D33+C33 [=B33-D33
34 27 =F33 = INTPER($BS3/12;A34;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A34;$B54;5B52) |=D34+C34 |=B34-D34
35 28 =F34 = INTPER($BS3/12;A35;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A35;$B54;5B52) |=D35+C35 |=B35-D35
36 29 =F35 = INTPER($BS3/12;A36;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A36;$B54;5B52) |=D36+C36 |=B36-D36
37 30 =F36 = INTPER($BS3/12;A37;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A37;$B54;9852) |=D37+C37 [=B37-D37
38 31 =F37 = INTPER($BS3/12;A38;$B54;9852) |=-PRINCPER(SBS3/12;A38;$B54;5652) |=D38+C38 [=B33-D38

- Recommencer 'opération pour afficher les résultats

- Cliquer I'outil = de la barre Accés rapide

7. Sauvegarder le classeur dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou de
la clé USB sous le nom Fiat Combo

- Cliquer l'outil ‘=

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents
- Saisir le nom du fichier : Facturation

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer
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Excel 2010 — Entrainement
Dossier 19 : Grapheur

Objectifs | o Programmer des formules de calcul

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Excel et charger le tableau Chiffre d’affaires annuel réalisé au cours du dossier 18
2. Activer la feuille CA Annuel

- Cliquer 'onglet de la feuille CA Annuel

3. Concevoir et mettre en forme le I’histogramme 2D |Ev01uti0n dui chittie d'affairesl
suivant au-dessous du tableau e
7 . 7z S ape 2000000€
» Sélectionner les données a utiliser I
1500 000€ 4-—.'—-—.—.» =
- Sélectionner les séries y compris les titres de colonnes et de [ 1
. , . . . 1000000€ !—l e o o R T
lignes. (Sélectionner des zones discontinues en appuyant sur L =i e =0y
[Ctrl]) E I o I o - B - B B B B
=Ne
> Tracer le graphique S & &8 i@@‘}@; ;:: ey
&

- Cliquer l'onglet : Insertion
- Cliquer le type de graphe a créer puis cliquer dans
la liste au-dessous la présentation désirée

B CADivers wCAlLogiciels . CAMateériels

» Modifier la taille du graphique

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser une poignée de taille

» Déplacer le graphique

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser la bordure du graphique en dehors des poignées de taille

» Modifier la disposition des titres et de la légende

- Cliquer l'onglet : Création I=E e N
- Cliquer la disposition désirée dans la zone : Dispositions du graphigue pets = | =
» Couleur et bordure des aires Dispositions du graphique
- Cliquer-droit l'aire a paramétrer
- Cliquer l'onglet : Mise en forme _
- Cliquer dans la zone : Style de forme la présentation avec effet —
3D prédéflnl déSIl’é % Remplissage de forme ~
Automatique o By Mettre 5
” . ” . Cou\eursdu(:éme I iy volet séle
» Paramétrer un dégradé d’arriere-plan UL hoessvoutss
. i YT K L 1
- Cl!quer I’c’m,glet : Mise en f_orme‘ _ N .I|"|""
- Cliquer I'élément du graphique a traiter (série, zone de tragage, zone Cesnsenies
de graphique, titre etc.) sucun emplissage
. ’ . f" " - , , %) | Autres couleurs de remplissage...
- Cliquer I'outil |=e Remplissage de forme = _ pagradé 1. o
- Cliquer le dégradé désiré — Y o
Ou
- Cliquer I'option : Plus de dégradés... et paramétrer le dégradé désiré
puis cliquer le bouton : Fermer
[@ Plus de dégradés...
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4. Imprimer le graphique seul puis sur la méme feuille le tableau et le graphique

- Cliquer le graphique

- Cliquer Il'outil @ de la barre Acceés rapide

- Cliquer le tableau

- Cliquer I'outil s de la barre Accés rapide

5. Activer la feuille CA Annuel

- Cliquer l'onglet de la feuille CA Annuel

6. Concevoir et mettre en forme le graphique secteur 3D suivant au-dessous du tableau

> Sélectionner les données a utiliser

- Sélectionner les séries y compris les titres de colonnes et
de lignes. (Sélectionner des zones discontinues en
appuyant sur [Ctrl])

» Tracer le graphique

- Cliquer l'onglet : Insertion
- Cliquer le type de graphe a créer puis cliquer dans
la liste au-dessous la présentation désirée

» Modifier la taille du graphique

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser une poignée de taille

» Déplacer le graphique

Logiciel
Adobe

Répartition du chiffre d'affaires'

Formation 10

Fogiiels antres :
Création

14%

3%

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser la bordure du graphique en dehors des poignées de taille

» Légende

- Cliquer l'onglet : Disposition
- Cliquer l'outil : Légende
- Cliquer l'option : Aucune

» Etiquettes de données

Ajouter des étiquettes de données

- Cliquer-droit la série pour laquelle afficher les étiquettes

- Cliquer : Ajouter des étiquettes de données

Ou

- Cliquer l'onglet : Disposition

- Cliquer l'outil : Etiquettes de données puis I'option désirée

Paramétrer les étiquettes

- Cliquer-droit les étiquettes a paramétrer

- Cliquer : Mise en forme des étiquettes de données...
- Paramétrer le type d’étiquettes

- Sélectionner la position des étiquettes

- Cliquer : Fermer
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Format des étiquettes de données

'+ eotions détiquettss |
MNombre
Remplissage
Couleur de la bordure
Styles de bordure
Ombre
Format 30

Alignement

Options d'étiquettes
Texte de ['étiquette
[C] Nom de série
[C] Nom de catégarie
Valeur

Redéfinir le texte de [étiquetts
Position de I'étiquette
) Centre
") Bord intérieur

Intérieur base
@ Bord extérieur

[7] Indure le symbole de légende dans létiquette

Séparateur |; =]

Fermer




» Paramétrer un dégradé d’arriére plan

- Cliquer l'onglet : Mise en forme
- Cliquer I'élément du graphique a traiter (série, zone de tragcage, zone
de graphique, titre etc.)

_ Cliquer 'outil =& Remplissage deforme = _ pagradé

- Cliquer le dégradé désiré

Ou

- Cliquer l'option : Plus de dégradés... et paramétrer le dégradé désiré
puis cliquer le bouton : Fermer

7. Imprimer sur la méme feuille le tableau et le graphique

- Cliquer le graphique

- Cliquer I'outil @ de la barre Acceés rapide

- Cliquer le tableau

- Cliquer I'outil s de la barre Accés rapide

8. Activer une feuille vierge et saisir le tableau suivant :

2500 000

A B & D E F G I
La saisie et la mise en forme\du 1 Matémcls,; MateneéA Chfedidboienn
tableau ne pose pas de problemes. e
3 Ordinateur 3 361 000 ,
4 [Portable 2981 000 3500000
5 Macintosh 504 000 L
6 Imprimantes 998 000 S1000 000
7 Total 7 844 000
8
9

2000 000

g
o

1500 000

-
jart

jun
N

1000 000

-
w

500 000

-
1 W

=ael

Ordinateur Portable Macintosh  Imprimantes

oy
(5]

e
No

9. Concevoir et mettre en forme le I’histogramme 3D suivant en insérant une image en arriére plan et en
représentant des textures dans les séries

> Sélectionner les données a utiliser

- Sélectionner les séries y compris les titres de colonnes et de
lignes. (Sélectionner des zones discontinues en appuyant sur
[CtrI])

» Tracer le graphique

- Cliquer l'onglet : Insertion
- Cliquer le type de graphe a créer puis cliquer dans
la liste au-dessous la présentation désirée

» Modifier la taille du graphique

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser une poignée de taille

» Déplacer le graphique

- Cliquer le graphique puis cliquer-glisser la bordure du graphique en dehors des poignées de taille

» Légende

- Cliquer l'onglet : Disposition
- Cliquer l'outil : Légende
- Cliquer l'option : Aucune
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» Couleur et bordure des aires

- Cliquer-droit la I'aire & paramétrer

- Cliquer l'onglet : Mise en forme

- Cliquer dans la zone : Style de forme la présentation avec effet
3D prédéfinie désirée

» Insérer 'image en arriére plan

- Cliquer l'onglet : Mise en forme
- Cliquer I'élément du graphique : zone de graphique dans lequel insérer une image

- Cliquer Poutil =& Remplissage de forme = _ |mage.
- Ouvrir le dossier puis cliquer I'image désirée
- Cliquer le bouton : Insérer

10. Imprimer le graphique seul

-Cliquer le graphique

- Cliquer I'outil ﬁj de la barre Acceés rapide

11. Sauvegarder le classeur

- Cliquer l'outil ‘=l

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents
- Saisir le nom du fichier : Facturation

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

I ——
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Excel 2010 - Entrainement 1
Dossier 20 : Tableau et base de données

Objectifs | o Programmer des formules de calcul
Durée | 30’
Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

> Travail afaire :

1. Charger Excel puis saisir et mettre en forme le tableau de données suivant :

A B C D E F G
1 Responsables i Salaire g
2 |Cadre Mansieur ALBERTIM Raoul 2 av. des Romains 69000 LYON 3700€
3 |OP Mansieur ALORD Eric 3 route d'Argonay 35000 GRENOBLE 2400 €
4 |OP Mansieur BASSO Alain 49 route de la Foire 69100 VILLEURBANME 2300 €
5 08 Madame DALOUX Jule 2 rue J. Antide 69500 BRON 1630 €
6 |Cadre Maonsieur GALIENI Denis 23 rue M. Aymé 69000 LYON 3200 €
7 |Agent de maitrise Mansieur MAMIGLIER. Paul 7 bd Bellevue 69000 LYON 2300 €
8 |0S Mansieur MIRECH Jean 45 Imp. des Cyprés 69000 LYON 15680 €
9 0S5 Monsieur PANTONE Xavier 12 rue A. Briand 63100 VILLEURBANNE 1810 €
10 |08 Madame PAXITEL Emilie 15 av. du Stade 38000 GRENOBLE 1700 €
1105 Maonsieur PERILLAT Luc 1 av. de Chevenne 69100 VILLEURBANME 1680 €
12 |OP Madame RAILLOT Lucie 16 bd Taine 63000 LYON 1800 €
13 |Agent de maitrise Monsieur RAVOT Pierre 35 rue Sommeiller 69000 LYON 2400 €
14 OP Mansieur ROBLES Claude 30 route P. Cofasse 69000 LYON 1900 €
15 |OP Madame STEFANI Séverine 76 route des Creuses 38000 GRENOBLE 2150 €
16 |Agent de maitrise Monsieur SZYPZAK Denis 8 rue du Thiou 69100 VILLEURBANMNE 2500 €
17 OP Mansieur TERRALZ Jean 80 av. de France 69100 VILLEURBANME 2230 €
18 Cadre Maonsieur TRABAN Louis 35 rue A Gide 69100 VILLEURBANMNE 3400 €
19 (Cadre Mansieur VERMONT Louis 11 rue Haies 69000 LYON 3800€
20 |OP Maonsieur YEE LING Jong 13 rue L. Revon 69500 BRON 1980 €

- La saisie et la mise en forme ne pose aucune difficultés

2. Nommer la feuille (Onglet) : Fichier salariés

- Double cliquer I'onglet de la feuille a renommer
- Saisir le nom de la feuille : Fichier salariés puis valider par [Entrée]

3. Afficher une ligne de statistiques au bas du tableau et afficher le salaire total

- Programmer une fonction statistique sur la derniére ligne d’une colonne (somme ou autres...)
- Cliquer le bouton déroulant qui est a droite de la cellule pour afficher une autre statistique
- Cliquer la statistique souhaitée

A B C D E F G
Statut Civilités Responsables Rues CP Villes Salaire
Cadre Mansieur ALBERTIM Raoul 2 av. des Romains 69000 LYON JT00€
OP Monsieur ALORD Eric 3 route d'Argonay 38000 GRENOBLE 2400 €
oP Mansieur BASSO Alain 49 route de la Faire 69100 VILLEURBANNE 2300€
08 Madame DALOUX Jule 2 rue J. Antide 69500 BRON 1630 €
Cadre Monsieur GALIENI Denis 23 rue M. Aymé 63000 LYON 3200 €
Agent de maitrise Monsieur MANIGLIER Paul 7 bd Bellevue 69000 LYON 2300€
0s Monsieur MIRECH Jean 45 Imp. des Cyprés 69000 LYON 1580 €
0s Monsieur PANTONE Xavier 12 rue A Briand 69100 VILLEURBANMNE 1810 €
05 Madame PAXITEL Emilie 15 av. du Stade 35000 GRENOBLE 1700 €
05 Monsieur PERILLAT Luc 1 av. de Chevenne 59100 VILLEURBANNE 1680 €
oP Madame RAILLOT Lucie 16 bd Taine 69000 LYON 18600 €
Agent de maitrise Monsieur RAVOT Pierre 35 rue Sommeiller 69000 LYON 2400 €
oP Monsieur ROBLES Claude 30 route P. Cofasse 59000 LYON 1900 €
oP Madame STEFANI Séverine 76 route des Creuses 35000 GRENOBLE 2150 €
Agent de maitrise Monsieur SZYPZAK Denis 8 rue du Thiou 69100 VILLEURBANME 2500€
oP Monsieur TERRAZ Jean 80 av. de France 659100 VILLEURBANNE 2230 €
Cadre Mansieur TRABANM Louis 35 rue A Gide 69100 VILLEURBANNE J400€
Cadre Monsieur VERMONT Louis 11 rue Haies 59000 LYON 3800 €
oP Monsieur YEE LING Jong 13 rue L. Revon 69500 BRON 1980 €
| 44460 €] ~ |
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4. Imprimer le tableau de données

- Cliquer Il'outil ﬁ de la barre Acceés rapide

4. Filtres

- Filtrer les habitants de Lyon

- Cliquer le bouton déroulant du champ a filtrer
- Désactiver I'option (Sélectionner tout)
- Cliquer la donnée recherchée : LYON

- Cliquer : OK

- Cliquer Il'outil ﬁ de la barre Acceés rapide

1 Salaire d
2 Cadre Mansieur ALBERTIN Raoul 2 av. des Romains 63000 LYON J700€
6 Cadre Maonsieur GALIENI Denis 23 rue M. Aymé 69000 LYON 3200 €
7 Agent de maitrise Monsieur MAMNIGLIER. Paul 7 bd Bellevue 63000 LYON 2300 €
g 0S Mansieur MIRECH Jean 45 Imp. des Cyprés 69000 LYON 1580€
12 OP Madame RAILLOT Lucie 16 bd Taine 69000 LYON 1800 €
13 Agent de maitrise Monsieur RAVQT Pierre 35 rue Sommeiller 69000 LYON 2400 €
14 OP Maonsieur ROBLES Claude 30 route P. Cofasse 63000 LYON 1900 €
19 Cadre Mansieur VERMONT Louis 11 rue Haies 63000 LYON 3 800 €
21 20 680 €

- Filtrer et imprimer les Cadres et les Agents de maitrise

- Cliquer le bouton déroulant du champ : Statut
- Cliquer l'option : Filtres textuels
- Sélectionner I'option : Est égal a
- Dans la boite de dialogue Filtre automatique personnalisé, paramétrer les critéres de filtrage
- Saisir la donnée recherchée : Cadre

- Sélectionner : Ou

- Sélectionner I'option : Est égal &
- Saisir la donnée recherchée : Agent de maitrise

- Cliquer : OK

- Cliquer I'outil s de la barre Accés rapide

A B C D E F G
1 Salaire
2 Cadre Monsieur ALBERTIN Raoul 2 av. des Romains 63000 LYON 3700€
6 |Cadre Mansieur GALIENI Denis 23 rue M. Aymé 69000 LYON J200€
7 |Agent de maitrise Monsieur MAMIGLIER Paul 7 bd Bellevue 69000 LYON 2300€
13 Agent de maitrise Monsieur RAVQOT Pierre 35 rue Sommeiller 69000 LYON 2400€
16 Agent de maitrise Monsieur SZYPZAK Denis 8 rue du Thiou 63100 VILLEURBANMNE 2500€
18 (Cadre Mansieur TRABAN Louis 35 rue A. Gide 69100 VILLEURBANNE J400€
19 [Cadre Mansieur VERMONT Louis 11 rue Haies 63000 LYON J 800 €
2 21300 €

- Filtrer et imprimer les OS et les OP

- Cliquer le bouton déroulant du champ : Statut
- Cliquer l'option : Filtres textuels

- Sélectionner I'option a appliquer dans la liste déroulante a droite du menu : Est égal a

- Dans la boite de dialogue Filtre automatique personnalisé, paramétrer les critéres de filtrage
- Saisir la donnée recherchée : OS

- Sélectionner : Ou

- Sélectionner l'option : Est égal a
- Saisir la donnée recherchée : OP

- Cliquer : OK

- Cliquer I'outil & de la barre Accés rapide
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1 Statut Salaire
3 OP Mansieur ALORD Eric 3 route d'Argonay 38000 GRENOBLE 2400 €
4 0P Maonsieur BASSO Alain 49 route de la Foire 63100 VILLEURBANME 2300€
5 0S8 Madame DALOUX Jule 2 rue J. Antide 69500 BRON 1630 €
8 0S Maonsieur MIRECH Jean 45 Imp. des Cyprés 63000 LYON 1580 €
9 |08 Monsieur PANTONE Xavier 12 rue A. Briand 69100 VILLEURBAMMNE 1810 €
10 0S8 Madame PAXITEL Emilie 15 av. du Stade 38000 GRENOBLE 1700 €
11 0S5 Maonsieur PERILLAT Luc 1 av. de Chevenne 63100 VILLEURBANME 1680 €
12 QP Madame RAILLOT Lucie 16 bd Taine 69000 LYON 1800€
14 OP Maonsieur ROBLES Claude 30 route P. Cofasse 63000 LYOMN 1900 €
15 0P Madame STEFANI Séverine 76 route des Creuses 38000 GRENOBLE 2150 €
17 OP Mansieur TERRAZ Jean 80 av. de France 69100 VILLEURBANNE 2230 €
20 OF Monsieur YEE LING Jong 13 rue L. Revon 69500 BRON 1980 €
21 23160 €
- Filtrer et imprimer les Responsables dont I’arriére plan est jaune
- Cliquer le bouton déroulant du champ : Responsable
- Cliquer l'option : Filtrer par couleur
- Cliquer la couleur Jaune dans la liste affichée a droite
- Cliquer I'outil = de la barre Acceés rapide
5. Tri
- Trier et imprimer la base de données sur le salaire classé par ordre décroissant
- Cliquer l'onglet : Données
- Cliquer la colonne : Salaire
z
- Cliquer le bouton | il
- Cliquer l'outil @ de la barre Acceés rapide
A B C D E F G
1 Statut Responsables 4 Salaire £
2 Cadre Mansieur VERMONT Louis 11 rue Haies 63000 LYON 3 800€
3 Cadre Mansieur ALBERTIM Raoul 2 av. des Romains 63000 LYON 3T700€
4 | Cadre Mansieur TRABAN Louis 35 rue A. Gide 69100 VILLEURBANMNE 3400 €
5 Cadre Mansieur GALIENI Denis 23 rue M. Aymé 63000 LYON 3200 €
6 |Agent de maitrise Monsieur SZYPZAK Denis 8 rue du Thiou 63100 VILLEURBANMNE 2500€
7 |OP Mansieur ALORD Eric 3 route d'Argonay 38000 GREMOBLE 2400 €
& |Agent de maitrise Maonsieur RANVOT Pierre 35 rue Sommeiller 69000 LYON 2400 €
3 OP Mansieur BASSO Alain 49 route de la Foire 69100 VILLEURBANMNE 2300€
10 Agent de maitrise Monsieur MAMNIGLIER. Paul 7 bd Bellevue 63000 LYON 2300€
11 0P Mansieur TERRAZ Jean 80 av. de France 63100 VILLEURBANMNE 2230€
12 1OP Madame STEFANI Séverine 76 route des Creuses 38000 GREMOBLE 2150 €
13 OP Mansieur YEE LING Jong 13 rue L. Revon 69500 BRON 1980 €
14 OP Mansieur ROBLES Claude 30 route P. Cofasse 69000 LYON 1900 €
15 QS Maonsieur PANTONE Xavier 12 rue A. Briand 69100 VILLEURBANNE 1810 €
16 QR Madame RAILLOT Lucie 16 bd Taine 69000 LYON 1800 €
17 QS Madame PAXITEL Emilie 15 av. du Stade 38000 GREMOBLE 1700 €
18 0S8 Mansieur PERILLAT Luc 1 av. de Chevenne 69100 VILLEURBANNE 1680 €
19 0S8 Madame DALOUX Jule 2 rue J. Antide £9500 BROM 1630 €
20 |03 Monsieur MIRECH Jean 45 Imp. des Cyprés 69000 LYOM 15680 €
21 44 460 €
2

6. Totaux et sous totaux

- Désactiver le tableau de données

- Cliquer I'onglet : Création

= .
- Cliquer l'outil [ ] Convertir en plage

- Cliquer : Oui dans la fenétre de confirmation

- Trier le tableau sur le statut et afficher les totaux et sous totaux

> Trier les données

- Cliquer l'onglet : Données
- Cliquer la colonne : Statut

A
- Cliquer le bouton | 2
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» Afficher les totaux et sous totaux

- Cliquer l'onglet : Données

- Cliquer une cellule de la liste de données puis cliquer l'outil : Sous Total

- Zone : A chaque changement de : sélectionner le critere Statut
- Zone : Utiliser la fonction : sélectionner le type de calcul a réaliser : Somme
- Zone : Ajouter un sous total a: cliquer les cases du champ : Salaire pour lesquels calculer un sous total
- Cliquer : OK

- Imprimer le tableau

- Cliquer l'outil “@ de la barre Acceés rapide

1 Salaire 4
2 |Agent de maitrise Monsieur SZYPZAK Denis 8 rue du Thiou 63100 VILLEURBANME 2500 €
3 |Agent de maitrise Mansieur RAVOT Pierre 35 rue Sommeiller 63000 LYON 2400 €
4 |Agent de maitrise Monsieur MAMNIGLIER Paul 7 bd Bellevue 63000 LYOMN 2300 €
5 Cadre Monsieur VERMONT Louis 11 rue Haies 69000 LYON 3800€
6 |Cadre Mansieur ALBERTIN Raoul 2 av. des Romains 63000 LYON JT700€
7 Cadre Monsieur TRABANM Louis 35 rue A Gide 69100 VILLEURBANMNE 3400 €
8 Cadre Monsieur GALIENI Denis 23 rue M. Aymé 63000 LYON 3200 €
9 |OP Mansieur ALORD Eric 3 route d'Argonay 38000 GRENOBLE 2400 €
10 |OP Monsieur BASS0 Alain 49 route de la Foire 69100 VILLEURBANMNE 2300 €
11 |OP Monsieur TERRAZ Jean 80 av. de France 69100 VILLEURBANNE 2230 €
12 |OP Madame STEFANI Séverine 76 route des Creuses 38000 GRENOBLE 2150 €
13 |OP Monsieur YEE LING Jong 13 rue L. Revon 63500 BRON 1980 €
14 |OP Monsieur ROBLES Claude 30 route P. Cofasse 69000 LYON 1900 €
15 |OP Madame RAILLOT Lucie 16 bd Taine 63000 LYON 1800€
16 105 Monsieur PANTOMNE Xavier 12 rue A_ Briand 69100 VILLEURBAMNME 1810 €
17 105 Madame PAXITEL Emilie 156 av. du Stade 38000 GRENOBLE 1700 €
18 [0S Mansieur PERILLAT Luc 1 av. de Chevenne 69100 VILLEURBAMNNE 1680€
19 105 Madame DALOUX Jule 2 rue J. Antide 63500 BRON 1630 €
20|05 Monsieur MIRECH Jean 45 Imp. des Cyprés 63000 LYON 1580 €

1 S|
1 Responsables i Salaire i
[ 2 Agent de maitrise Monsieur SZYPZAK Denis 8 rue du Thiou 69100 VILLEURBANNE 2500 €
3 |Agent de maitrise Monsieur RAVQOT Pierre 35 rue Sommeiller 69000 LYON 2400 €
= | 4 |Agent de maitrise Monsieur MAMNIGLIER Paul 7 bd Bellevue 69000 LYON 2300 €
[=] | 5 Total Agent de maitrise 7200€
- | 6 Cadre Mansieur VERMONT Louis 11 rue Haies 69000 LYON 3 800 €
7 Cadre Maonsieur ALBERTIN Raoul 2 av. des Romains 69000 LYON 3700 €
& Cadre Monsieur TRABAN Louis 35 rue A. Gide 69100 VILLEURBANMNE 3400 €
= | 9 |Cadre Monsieur GALIENI Denis 23 rue M. Aymé 63000 LYON 3200 €
[=] |10 Total Cadre 14100 €
- | 11 0P Mansieur ALORD Eric 3 route d'Argonay 38000 GRENOBLE 2400 €
12 OP Monsieur BASSO Alain 49 route de la Foire 69100 VILLEURBANMNE 2300 €
13 OP Monsieur TERRAZ Jean 80 av. de France 63100 VILLEURBANMNE 2230 €
14 |OP Madame STEFANI Séverine 76 route des Creuses 38000 GREMOBLE 2150 €
15 |OP Mansieur YEE LING Jong 13 rue L. Revon 69500 BRON 1980 €
16 OP Monsieur ROBLES Claude 30 route P. Cofasse 69000 LYON 1900 €
- |17 [OP Madame RAILLOT Lucie 16 bd Taine 63000 LYON 1800 €
[=] |18 Total OP 14 760 €
- | 19085 Mansieur PANTONE Xavier 12 rue A. Briand 69100 VILLEURBANNE 1810 €
20 08 Madame PAXITEL Emilie 15 av. du Stade 38000 GREMOBLE 1700 €
2105 Monsieur PERILLAT Luc 1 av. de Chevenne 63100 VILLEURBANMNE 1680 €
22 05 Madame DALOUX Jule 2 rue J. Antide 69500 BRON 1630 €
- | 23|05 Mansieur MIRECH Jean 45 Imp. des Cyprés 69000 LYON 1580€
[=] |24 Total 0S 8400 €
[=] 25 Total général 44 460 €
76

7. Sauvegarder le classeur dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou de
la clé USB sous le nom Fichier salariés

- Cliquer l'outil ‘=
- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents
- Saisir le nom du fichier : Fichier salariés

- Cliquer le bouton : Enregistrer
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Excel 2010 — Entrainement 2

Dossier 21 : Tableau et graphique croisés dynamique

Objectifs | o Programmer des formules de calcul

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

> Travail afaire :

1. Charger Excel puis saisir et mettre en forme le tableau de données suivant :

(9= T R = R, =R PE RS R

R S S S = S =S
Blw M= S W~ o Bwm = o

Mois ﬂ Magasins u CA Matériels n CA Logiciels n CA Divers ﬂ Totaux

janvier
janvier
janvier
janvier
fevrier
fevrier
fevrier
fevrier
mars
mars
mars
mars
avril
avril
avril
avril
mai
mai
mai
mai
juin
juin
juin
juin

Lyon
Villeurbanne
Grenoble
Valence

Lyon
Villeurbanne
Grenoble
Valence

Lyon
Villeurbanne
Grenoble
Valence

Lyon
Villeurbanne
Grenoble
Valence

Lyon
Villeurbanne
Grenoble
Valence

Lyon
Villeurbanne
Grenoble
Valence

14 400 €
17 880 €
12 360 €
10080 £
12440 €

7800 €
16 200 €
21960 €
17 760 €
25920€
11 280 €

9480 €
15840 €
23160 €
10680 €
12 360 €
11 760 €
21 840 €
12 720€
13 680 £
18 360 €
19320€
11 760 €
12 840 €

2. Nommer la feuille (Onglet) : CA par magasin

10 640 €
13639 €
13034 €
8246 €
10108 £
7714 €
12 236 €
15561 €
13699 €
14437 €
7448 €
6517€
11571€
15029 €
BB45€
9177 €
13034 €
17556 €
10374 €
10506 €
16625 €
19418 €
13 566 €
12901 €

- Double cliquer I'onglet de la feuille et la nommer : CA par magasin

3. Créer et imprimer le tableau croisé dynamique et le

graphique croisé dynamique suivants :

» Tableau croisé dynamique

- Cliquer l'onglet : Insertion
- Sélectionner le tableau de données par cliqué-glissé en incluant les titres de colonnes mais sans la ligne de
statistiques éventuelle : A1 a F25

- Cliquer l'outil : Tableau croisé dynamique
- Cliquer I'option : Nouvelle feuille de calcul

- Cliquer : OK

o—

U

Tableau craisé

dynamique ~

10148 €
11564 €
12154 €
9204 €
10 266 €
B6372€
11564 €
12862 €
7670 €
11446 €
10738 €
7434 €
9204 €
12744 €
6 608 €
4130€
12036 €
9794 €
6254 €
8850 €
10266 €
13570 €
5310€
7906 €

35188 €
43143 €
37548 £
27530€
33814 €
21886 €
40000 €
50383 €
39129€
51863 €
29466 £
23431€
30015 £€
50933 €
25933 €
25667 €
36 830€
49 190 €
29348 £
33436€
45251 €
52308 €
30630 €

33647€,
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- Paramétrer les données de la fagon suivante :

-
J@I NEE9-™ bk @ %¢ il @a 5 tableau croisé CA semestrexdsx - Microsoft Excel utilisation... Outils de tableau croisé dynamique Eﬂlg
ey ] ‘ T
:_—j Accueil Insertion Mise en page Formules | Données Révision Affichage Développeur Options Création @ - 3 X
E% IB Connexions Al y ¥ i Effacer [ =4| validation des données - & Grouper v ?» Salveur
E 4 \ ™
=] 57 Propriétés = {)Réappliquer . [F& Consolider -A Dissocier =
Données || Actualiser - . § Zl Trier Filtrer . . Convertir  Supprimer o -
externes =|| tout= =@ Modifier les liens d'accés || & 0 Avance les doublons ’E‘?Ana\yse de scénarios iu Sous-total
Connexions Trier et filtrer Cutils de données Plan (F Analyse |
D9 ~ fe | 32436 ¥
A B C D E F G H 1 i Liste de champs de tableau croisé dynamique  * x
1 Choisissez les champs 3 indure dans le
2 rapport :
3 |Somme de Totaux [¥]Mois
4 Grenoble Lyon val Villeurbanne Total général [¥|Magasins
5 janvier 37548€ 35188€ 27530€ 43143€ 143409 € [CICA Matériels
6 |fevrier 40000€ 33814€ 50383¢€ 21886 € 146083 € 1 EE: ;‘_’Q'GE‘S
= ivers
7 'mars 29466€ 39129€ 23431€ 51863 € 143 889 € [7]Totaux
& |avril 23933€ 36615€ 25667€ 50933 € 139148 €
9 |mai 29348 € 36830€| 3343E-€_| 49190 € 148 804 €
10 |juin 30636€ 45251€ 33647£€ 52308 € 161 842 €
11 Total général 192931 € 226827 € 194094 € 269323 € 883175 €
12
13
14
15 Faites glisser les champs dans les zones voulues
16 ci-dessous:
17 W Filre du rapport 5 Etiquettes de colon...
18 Magasins hd
19
20
21 ] Etiquettes de lignes % Valeurs
22 Mais w7 Somme de Totaux ™
23
24
= [] pifférer | de la d
Différer la mise & jour de la dispo...
M 4+ ¥ [ CArmegasins | Tableau croisé .~ Feuid - Feuild [l m
prét | B3 |

- Cliquer l'outil ﬁ de la barre Acceés rapide
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» Graphique croisé dynamique

- Cliquer l'onglet : Options des Outils de tableau croisé
dynamique

_ Cliquer 'outil i3] Graphique croisé dynamique

- Cliquer le type de graphique désiré
=> Parameétrer les fenétres de la fagon suivantes :

( 6"’\ NEAH9-™ hz @ A ’\1 = @j\ 5 tableau croisé CA semestrexlsx - Microsoft Excel utilisation... Outils de graphique croisé dynamique E@Iﬂ
3/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création Dispaosition Mise en forme Analyse @ - X
J‘J = _aJ Connexions }l A {J { Effacer '&4 e = | ;‘ZJ Validation des données % Grouper J‘% ?.3 Solveur
= 7 Propriétés - i& Réappliquer - —J ks Consolider A Dissocier ~ =2
Données || Actualiser . ) -U Trier Filtrer 751 Convertir  Supprimer . r
externes~| tout~ == Modifier les liens d'acces || * A7 Avancé les doublons = Analyse de scénarios ﬂJ Sous-total
Connexions Trier et filtrer Qutils de données Plan Analyse
Graphigue 1 - (> fr| ¥
A B c D E F G H | 1 I Liste de champs de tableau croisé dynamique ¥ X
a1 Grenoble Lyon Valence Villeurbanne Total général Choisissez les champs & indure dans le
5 janvier 37548€ 35183€ 27530€ 43143 € 143409 € rapport :
6 fevrier 40000€ 33814€ 50383 € 21886€ 146083 € [#]rMois
7 mars 29466€ 39129€ 23431¢€ 51863 € 143889 € [V|Magasins
8 avril 25933€ 3661S€ 25667€ 50933 € 133148€ [CICA Matériets
9 mai 29348€ 26830€ 33436€ 49190€ 148804 € EE: ;"g‘”E‘s
ivers
10 juin 30636€ 45251€ 33647€ 52308€ 161842€ Volet Filtre de graphique croist ¥ x [7]Totaux
11 Total général 192931 € 226827 € 194094 € 269323 € 883175 € Champs actifs du graphique E]
12 L croisé dynamique
13 . . " Filtre du rapport
o Evoltion du CA par magasml
15 180000€ 1] Champs Axe (Abscisses) 1
16 160000€ = (o 2
17 ______M’[Zone de tragage ]‘
140000 € - E champs Légende (Série)
18 - Faites glisser les champs dans les zones voulues
19 120000€ i, | Magasins E“ ci-dessous:
20 100000€ — i - “ Filtre du rapport 7 Champs Légende (5...
] Magasins =
L 80000€ .——.\.\.—__._’——._ d Somme de Totaux
22 60000€
B s0000€ -— —_—
24 - s - 1] Champs Axe (Absci... X Valeurs
20000€
25 Mois = Somme de Totaux >
26 0€
27 janvier fevrier mars avril mai juin
28 .
- —4—Grenoble —@—Lvon Valence === Villeurbanne [ Différer la mise & jour de la dispa...
4 4 » M| CArmagasins | Tableau croisé < Feui3d . Feuils .~ #J - I
prit | 5 | EE ] Ty — .

- Cliquer I'outil = de la barre Accés rapide

4. Sauvegarder le classeur dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou de
la clé USB sous le nom Tableau croisé CA semestre

- Cliquer l'outil ‘=

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents

- Saisir le nom du fichier : Tableau croisé CA semestre
- Cliquer le bouton : Enregistrer
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Excel 2010 - Entrainement
Dossier 21 — Feuilles liées et consolidées

Lo o Lier des feuilles de données
Objectifs e Consolider des feuilles de données
Durée | 30’
Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

> Travail afaire :

1. Charger Excel puis saisir et mettre en forme les quatre tableaux suivants sur quatre feuilles différentes dans un
méme classeur :

A B C D E F A B C D E F
1 CA Lyon 1 CA Valence
2 |Mois |Magasins |CA Matériels |CA Logiciels |CA Divers Totaux 2 Mois M i CA Matériels |CA Logiciels |CA Divers  |Totaux
3 janvier [Lyon 14400 € 10 640 € 10 148 € 35188€| 3 janvier Valence 10080 € 8246 € 9204 € 27530€
4 fevrier |Lyon 13440 € 10108 € 10 266 € 33814€ 4 fevrier Valence 21960 € 15561€ 12862 € 50383 €
5 |mars |Lyon 17 760 € 13 699 € 7670 € 30120€ 5 'mars Valence 9 480 € 6517€ TA34 £ 23431 €
6 |avril |Lyon 15840 € 11571€ 9204 € 36615€| 6 avril Valence 12 360 € 9177 € 4130€ 25 667 €
7 |mai Lyon 11760 € 13034 € 12036 € 36830€ 7 mai Valence 13 6B0 € 10 906 € 8850 € 33436 €
8 juin Lyon 18 360 € 16 625 € 10 266 € 45 251€ 8 |juin Valence 12 A0 € 12901€ 7906 € 33 647 €

A B c D 5 = A B B D E F

0 CA Grenoble 1 CA Villleurbanne
2 Mois g CA Matériels |CA Logiciels |CA Divers [Totaux 2 Mois Mag CA Matériels |CA Logiciels |CA Divers  |Totaux
3 janvier Grenoble 12 360 € 13034€ 12154 € 375a8€| 3 Janvier Villeurbanne 17880 € 13 699 € 11564 € 43143 €
4 |fevrier Grenoble 16 200 € 12236 € 11564 € a0000€| 4 [fevrier Villeurbanne 7800€ 7714€ 6372€ 21886 €
5 'mars Grenoble 11280 € 7448 € 10738 € 29466€| S mars Villeurbanne 25920 € 14 457 €| 11446 € 51863 €
6 avril Grenoble 10 680 € 8645€ 6608 € 25033¢€| 6 avril Villeurbanne 23160 € 15029€ 12 744 € 50933 €
7 |mai Grenoble 12720€ 10374€ 6254€ 29348€| 7 mai Villeurbanne 21840€ 17556 € 9794 € 49190€
& |juin Grenoble 11 760€ 13 566€ 5310€ 30636 € 8 Juin Villeurbanne 13 320€ 19418€ 13570€ 52308 €

2. Nommer chaque feuille en utilisant le titre des tableaux

- Double cliquer I'onglet de la feuille qui contient les données de Lyon

- Saisir le nom de la feuille : CA Lyon puis valider par [Entrée]

- Double cliquer I'onglet de la feuille qui contient les données de Grenoble
- Saisir le nom de la feuille : CA Grenoble puis valider par [Entrée]

- Double cliquer I'onglet de la feuille qui contient les données de Valence
- Saisir le nom de la feuille : CA Valence puis valider par [Entrée]

- Double cliquer I'onglet de la feuille qui contient les données de Villeurbanne
- Saisir le nom de la feuille : CA Villeurbanne puis valider par [Entrée]

Feuilles liées

3. Concevoir le tableau de synthése suivant et le lier aux quatre feuilles précédentes afin que les totaux
de lignes de chaque feuille apparaissent avec une liaison dans la feuille de synthese.

-Saisir et mettre en forme le tableau suivant sur une

nouvelle feuille:

- Double cliquer I'onglet de la feuille
- Saisir le nom de la feuille : CA récapitulatif puis valider par [Entrée]

A B e D E F
1 CA synthése
2 Mois Grenoble |Lyon Valence Villeurbanne |Totaux
3 |janvier
4 fevrier
5 |mars
6 avril
7 mai
8 juin
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Feuille Grenoble

- Activer la feuille source : CA Grenoble

- Sélectionner les cellules F3 & F8

- Cliquer l'outil / ou [Ctrl] [C] ou cliquer-droit - Copier

- Activer la feuille destination (par son onglet)

- Cliquer-droit la cellule B3 de la zone ou afficher le contenu de la feuille source - Collage spécial...
- Cliquer le bouton : Coller avec liaison

Feuille Lyon

- Activer la feuille source : CA Lyon

- Sélectionner les cellules F3 & F8

- Cliquer l'outil / ou [Ctrl] [C] ou cliquer-droit - Copier

- Activer la feuille destination (par son onglet)

- Cliquer-droit la cellule C3 de la zone ou afficher le contenu de la feuille source - Collage spécial...
- Cliquer le bouton : Coller avec liaison

Feuille Valence

- Activer la feuille source : CA Valence

- Sélectionner les cellules F3 a F8

- Cliquer l'outil / ou [Ctrl] [C] ou cliquer-droit - Copier

- Activer la feuille destination (par son onglet)

- Cliquer-droit la cellule D3 de la zone ou afficher le contenu de la feuille source - Collage spécial...
- Cliquer le bouton : Coller avec liaison

Feuille Villeurbanne

- Activer la feuille source : CA Villeurbanne

- Sélectionner les cellules F3 a F8

- Cliquer l'outil / ou [Ctrl] [C] ou cliquer-droit - Copier

- Activer la feuille destination (par son onglet)

- Cliquer-droit la cellule E3 de la zone ou afficher le contenu de la feuille source - Collage spécial...
- Cliquer le bouton : Coller avec liaison

-Cliquer la cellule F3 et saisir la formule : =somme(B3 :E3)
- [Entrée]
- Recopier la formule sur les cellules du bas

4. Imprimer les feuilles sources et la feuille destination puis imprimer les formules de calcul de la feuille
destination

- Cliquer chaque feuille puis cliquer I'outil =l de la barre Acces rapide

- Cliquer le feuille : CA récapitulatif
- Cliquer l'onglet : Formules
- Cliquer l'outil &

- Cliquer I'outil =l de la barre Accés rapide
- Recommencer I'opération pour afficher les résultats

A B C D E F

1 CA synthese

2 |Mois |Grenoble Lyon Valence Villeurbanne Totaux

3 |janvier |=Grenoble!F3 |=Lyon!F3 |=Valence!F3 |=Villeurbanne!F3 |=SOMME(B3:E3)
4 |fevrier |=Grenoble!F4 [=Lyon!F4 [=Valence!F4 [=Villeurbanne!F4 |=SOMME(B4:E4)
5 |mars |=Grenoble!F5 [=Lyon!F5 [=Valence!F5 [=Villeurbanne!F5 |=SOMME(B5:E5)
6 |avril =Grenoble!F6 |=Lyon!F6 |=Valence!Fe |=Villeurbanne!Fe |=SOMME(B6:E6G)
7 mai =Grenoble!F7 [=Lyon!F7 [=Valence!F7 [=Villeurbanne!F7 |=SOMME(B7:E7)
8 |juin =Grenoble!F8 [=Lyon!F8 [=Valence!F8 [=Villeurbanne!F8 |=SOMME(B8:E8)
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Feuilles consolidées
5. Concevoir le tableau consolidé suivant et consolider les quatre feuilles sources

-Saisir et mettre en forme le tableau suivant sur une A B c D E
nouvelle feuille: 1 CA consolidé

2 Mois CA Matériels |CA Logiciels |CA Divers |Totaux

3 | janvier

4 fevrier

5 |mars

6 |avril

7 mai

8 | juin

9 Totaux

- Double cliquer I'onglet de la feuille

- Saisir le nom de la feuille : CA consolidé puis valider par [Entrée]

- Activer la feuille CA consolidé (par son onglet)

- Cliquer l'onglet : Données

- Sélectionner la ou les cellules qui doivent recevoir le résultat de la consolidation B3 a E8

- Cliquer l'outil llennsalisay

- Sélectionner la nature du lien de consolidation : Somme

- Activer la 1" feuille source (Par son onglet) : CA Grenoble
- Sélectionner la ou les cellules sources : C3 a F8

- Cliquer le bouton : Ajouter

- Activer la 1" feuille source (Par son onglet) : CA Lyon
- Sélectionner la ou les cellules sources : C3 a F8
- Cliquer le bouton : Ajouter

- Activer la 1" feuille source (Par son onglet) : CA Valence
- Sélectionner la ou les cellules sources : C3 a F8
- Cliquer le bouton : Ajouter

- Activer la 1" feuille source (Par son onglet) : CA Villeurbanne
- Sélectionner la ou les cellules sources : C3 a F8
- Cliquer le bouton : Ajouter

- Cliquer la case : Lier aux données source
-Cliquer : OK ou [Entrée]

6. Imprimer la feuille consolidée puis les formules de calcul de la feuille consolidée

- Cliquer l'onglet : Formules
- Cliquer I'outil |

- Cliquer I'outil =l de la barre Acceés rapide

A B c D E
CA consolidé
2 Mois CA Matériels |CA Logiciels CA Divers Totaux
7 |janvier =SOMME(B3:B6) =SOMME[C3:C6) =SOMME(D3:D6) =SOMME(B7:D7)
12 fevrier =SOMME(BS:B11) =SOMME(C8:C11) =SOMME(D8:D11) =SOMME(B12:D12)
17 \mars =SOMME(B13:B16) =SOMME(C13:C16) =SOMME(D13:D16)  |=SOMME(B17:D17)
22 |avril =SOMME(B18:B21) =SOMME(C18:C21) =SOMME(D18:D21)  |=SOMME(B22:D22)
27 \mai =SOMME(B23:B26) =SOMME(C23:C26) =SOMME(D23:D26)  |=SOMME(B27:D27)
32 |juin =SOMME(B28:831) =SOMME[C28:C31) =SOMME(D28:D31) _ |=SOMME{B32:D32)
33 Totaux|=SOMME(B7:B32) =SOMME(C7:C32) =SOMME(D7:D32) =SOMME(B33:D33)
Ou
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=SOMME(D3:D8)

B e D E
1 CA consolidé
2 Mois |CA Matériels CA Logiciels CA Divers Totaux
3 janvier |=Grenoble!C3+Lyon!C3+Valence!C3+Villeurbanne!C3 |=Grenoble!D3+Lyon!D3+Valence!D3+Villeurbanne!D3 |=GrenoblelE3+Lyon!E3+Valence!E3+Villeurbanne!E3 |=SOMME(B3:D3)
4 fevrier [=Grenoble!Ca+lyon!C4+Valence!C4+Villeurbanne!C4 |=Grenoble!D4a+Lyon!D4+Valence!D4+Villeurbanne!D4 [=Grenoble!Ed4+Lyon!E4+Valence!E4+Villeurbanne!E4  [=SOMME(B4:D4)
5 mars  |=Grenoble!C5+Lyon!C5+ValencelC5+VilleurbannelC5  |=Grenoble!D5+Lyon!D5+Valence!D5+Villeurbanne!D5  |=GrenoblelES+Lyon!ES+Valence E5+VilleurbannelES  |=SOMME(B5:D5)
6 avril =Grenoble!Ca+Lyon!C6+Valence!C6+Villeurbanne!C6 |=Grenoble!D6+Lyon!D6+Valence!D6+Villeurbanne!D6 |=Grenoble!lE6+Lyon!E6+Valence!E6+Villeurbanne!E6  |=SOMME(B6:D6)
7 |mai =Grenoble!C7+Lyon!C7+Valence!C7+Villeurbanne!C7 |=Grenoble!D7+Lyon!D7+Valence!D7+Villeurbanne!D7 [=Grenoble!E7+Lyon!E7+Valence!E7+Villeurbanne!E7  |=SOMME(B7:D7)
8 juin =Grenoble!C8+Lyon!C8+ValencelCa+Villeurbanne!C8 |=Grenoble!D8+Lyon!D8+Valence!D8+Villeurbanne!D8 |=GrenoblelE8+Lyon!E8+Valence!E8+VilleurbannelE8 |=SOMME(B8:D8)
9  Totaux|=SOMME(B3:B8) =SOMME{C3:C8)

=SOMME(E3:E8)

- Recommencer 'opération pour afficher les résultats

- Cliquer Il'outil :ﬁj de la barre Acceés rapide

Ou

[1]z] A B C D E
CA consolidé
Mois CA Matériels [CA Logiciels |CA Divers |Totaux

7 |janvier 54720€ 45619€| 43070€ 143 4090 €
12 fevrier 59400€ 45619€| 41064€ 146 083 €
17 mars 64 440 € 42161 € 37288€ 143 880 €
22 |awril 62040 € 44422 £ 32080€ 139148 €
27 mai 60 000 € 51870€ 36934 € 148 804 €
32 |juin 62 280 € 62510€ 37052€ 161 842 €

33 Totaux 671040 € 538783 €| 413118€| 1622941€

A B C D E

1 CA consolidé
2 Mois |CA Matériels |CA Logiciels |CA Divers Totaux
3 | Janvier 4 720€ 45619 € A3 070€ 143 409 €
4 fevrier 59400€ 45619 € 41064 € 146083 €
5 |mars 64 440 € 42161 € 37288€ 143 880 €
6 |awril 62040 € 44422 € 32080€ 139148 €
7 |mai 60 000 € 51870€ 36934 € 148 804 €
& |juin 62 280 € 62510 € 37052€ 161842 €
5 | Totaux 362 88D € 202 201 € 228094 € 883175 €

7. Sauvegarder le classeur dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou de
la clé USB sous le nom : CA Consolidé

- Cliquer l'outil ‘=
- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents
- Saisir le nom du fichier : CA Consolidé

- Cliquer le bouton : Enregistrer

Corrigé :
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Excel 2010 - Entrainement
Dossier 22 — Valeurs cibles et scénarios

e Déterminer des valeurs cibles et utiliser le solveur

Objectifs s
Ject ¢ Elaborer un scénario
Durée | 45
Support | Clé USB ou espace personnel sur le disque dur ou le serveur

Travail a faire :

1. Charger Excel

2. Saisir et mettre en forme le tableau suivant :

A B © D E F
1 CA Prévisionnel 2013
. Evolution Prévision évolution
2 Facturations 2011 2012 112 1213 2013
3 | Création logiciels 1002 700 950 250 -5 23% 10.00%| 1045 275
4 | Création Sites 956 000 1216 000 27.20% 30.00%| 1 580 800
5 |Négoce logiciels 660 000 526 000 -20.30% 0.00% 526 000
6 Maintenance site 140 000 200 000 42 86% 30.00% 260 000
7 Consell et ingénierie 157 700 179 000 13 51% 15.00% 205 850
8 | Formation 25 300 45 000 77.87% 15.00% 51750
9 2943 711 3 118 262 22.65% 16.67%| 3 671 688
3. Programmer les formules de calcul suivantes :
A B @ D E F
1 CA Prévisionnel 2013
,  Facturations 2011 2012 |Bp o |Prévision Svolution] 5013
3 | Création logiciels 1002 700 950 250 -523% 10.00%| 1045275
4 | Création Sites 956 000 1216 000 27.20% 30.00%| 1580 800
5 |Négoce logiciels 660 000 526 000 -20.30% 0.00% 526 000
6 Maintenance site 140 000 200 000 42 86% 30.00% 260 000
7 | Conseil et ingénierie 157 700 179 000 13.51% 15.00% 205 850
8 Formation 25 300 45 000 77.87% 15.00% 51 750
9 2943 711 3 118 262 22.65% 16.67%| 3 671 688
Résultat
A B € D E F
1 CA Prévisionnel 2013
9 Evolution Prévision évolution
2 Facturations  |2911 2012 112 2013
3 Creation logiciels | 1002700 950250 =(C3-B3)/B3 01 =(C3’E3)*C3
4 Création Sites 956000 1216000 =(C4-B4)/B4 03 =(C4"E4)+*C4
5 Négoce logiciels | 660000 526000 =(C5-B5)/B5 0 =(C5°E5)+*C5
6 Maint site |140000 200000 =(C6-B6)/B6 03 =(C6°E6)+C6
7 Conseil et ingénieric | 157700 179000 =(C7-BT)/BT 015 =(CT*ET)*CT
8 Formation 25300 45000 =(C8-B8)/B8 015 =(C8"E8)*C8
9 =SOMME(B2:B8) |=SOMME(C2:C8) |=MOYENNE(D3:D8) |=MOYENNE(E3:E8) |=SOMME(F2:F8)

4. Sauvegarder le classeur sous le nom : CA Prévisionnel

- Cliquer I'outil =

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Documents
- Saisir le nom du fichier : CA prévisionnel

- Cliquer le bouton : Enregistrer

5. imprimer le tableau et les formules de calcul

- Cliquer l'outil el
- Cliquer l'onglet : Formules

- Cliquer l'outil |

- Cliquer I'outil &=l de la barre Acceés rapide
- Recommencer 'opération pour afficher les résultats

- Cliquer l'outil |
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Valeur cible

6. En utilisant la fonction valeur cible, calculer :
- le chiffre d'affaires Création de logiciel 2012 que I'entreprise aurait dd réaliser pour que I'évolution 11-
12 soit de 10 %.

. , B [Zb Analyse de scénarios ~ 1 so
- Cliquer l'onglet : Données ! gl
- Cliquer l'outil : Analyse de scénarios Gestionnaire de scénarios...
- Cliquer l'option : Valeur cible... valeur cible...
Table de données...
'\."aleur cible @li:_hr
- Zone : Valeur cible : cliquer la cellule D3 qui regoit le résultat Cellule 3 définir ;| D3 S

- Zone : Valeur a atteindre : saisir le résultat désiré : 0,10

N e . .. e . Valeur a atteindre : | 0,10
- Zone : Cellule a modifier : pointer ou saisir les références de la cellule a

e Cellule & modifier : | 4C83] B
modifier : C3
- Cquuer :OK OK ] [ Annuler ]
|- » |
| D3 - fe | =(c3-B3)/B3
S A B C D E F
Solution : 1 CA Prévisionnel 2009
Facturations 2007 2008 |Frowmon| Prévision Svolution | 009
Création logiciels | 1002700 | 1102870 10.00% 10.00%] 1213 267
Création Sites 956 000 | 1216 000 | 27,20% 30,00%] 1580 800
Neégoce logiciels _—eeamna—|_rasana I o ol 0.00%| 526 000
Maintenance site || Etat de la recherche L2 ] 30.00%] 260 000
Conseil et ingénier Recherche sur la cellule D3 15,00%| 205 850
Formation a trouve une solution, 15.00% 51750
16,67%) 3 839 676

Valeur dble : 0,1
Valeur actuelle :  10,00%:

Annuler

FE o222 ele a0 &wn

- le chiffre d'affaires Négoce de logiciel 2012 que I'entreprise aurait d( réaliser pour que I'évolution 12-
13 soit de 10 %.

. , . ) Snarios « i
- Cliquer 'onglet : Données R ] so
- Cliquer l'outil : Analyse de scénarios Gestionnaire de scénarios...
- Cliquer l'option : Valeur cible... Valeur cible..
Table de données...
'\."aleur cible |i|-s:—hj‘
- Zone : Valeur cible : cliquer la cellule qui recoit le résultat : D5 Celuie 3 définir:  |D =

- Zone : Valeur a atteindre : saisir le résultat désiré : 0,10

N e . .. P N Valeur & atteindre : | 0,10
- Zone : Cellule a modifier : pointer ou saisir les références de la cellule a

n
i

modifier : C5 Cellule & modifier @ | sCgs| 25
- Cliquer : OK ok | [ annuer |
D3 - f| =(C3-B3)/B3
A B C D E F
Solution : 1 CA Prévisionnel 2013
c Evolution | Prévision évelution
P Facturations 2011 2012 142 1243 2013
3 |Création logiciels 1002 700 1102 970 10.00% -0.81%| 1094 025
4 Création Sites 956 000 1216 000 27.20% 70.00%)| 2 067 200
5 |Négoce logiciels 660 000 526 00 - A )
Etat de | herch —
6 Maintenance site 140000 | 20000 - 2 eNERE 1
7 Conseil et ingénierie 157 700 179 00| | Recherche sur la cellule D3 i
8 |Formation 25 300 45 00| | a trouvé une solution.
9 2943 711 3 270 9 Valeur cible : 0.1 [
10 Valeur actuelle :  10.00%
11
12 ] i Annuler l
13 \
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Solveur

7. La société souhaite étudier le scénario qui permet d'obtenir un chiffre d'affaires total 2013 de : 4 100
000 avec une évolution 12-13 du poste création de site de 70 % et une évolution 12-13 du poste
maintenance de site de 70 %. Les autres valeurs doivent étre déterminées par le solveur

71. Paramétrer les données suivantes :

- Cliquer l'onglet : Données

- Cliquer l'outil 2 solveur

- Cliquer dans la zone : Cellule cible a définir et saisir la référence : F9
- Cliquer le type de résultat désiré pour la valeur cible : Valeur

- Cliquer dans la zone de droite et saisir la valeur cible : 4100000

- Cliguer dans la zone : Cellules variables et sélectionner sur la feuille de calcul les cellules a modifier : E3 a
E8

[ Paramétres du solhveur Lé]‘

- Cliquer le bouton : Ajouter Cellule cible & définir:
- Cliquer la cellule : E4 Egale a: A Max ©®Mn @ Valeur: 4100000
- Sélectionner le critére : = Cellules varialgle-s: — -
- Saisir la quantité : 0,7 SES3:5E53 %
- Cliquer le bouton : Ajouter Contraintes:
- Cliquer la cellule : E6 r—— Ca )

, . N r - jouter
- Sélectionner le critere : = §E%6 = 0,7
- Saisir la quantité : 0,7
- Cliquer : OK i Supprimer —

=> La fenétre affiche les contraintes :

- Cliquez : Résoudre
=> La solution trouvée est affichée dans le tableau et la fenétre suivante apparait

A B [ D E F G
1 CA Prévisionnel 2013
,  Facturations 2011 2012 Frowsion |Prévision Svolution| 2013
3 Création logiciels 1002 700 1102 970 10,00% -21,88% 861 680
4 Création Sites 956 000 1216 000 27,20% 70,00%| 2 067 200
5 Négoce logiciels 660 000 726 000 10,00% -19,85% 581 889
6 Maintenance site 140 000 200 000 42,86% 70,00% 340 000
7 Conseil et ingénierie 157 700 179 000 13,51% 9,54% 196 085
& Formation 25 300 45 000 77,87% 13,63% 51133
9 2943 711 3 470 982 30,24% 20,24%| 4 100 000
10 5
11 Résultat du solveur ﬁ
12
13 Le Solveur a trouvé une solution satisfaisant toutes les
14 contraintes et les conditions d"optimisation. Rapports
15 Réponses
16 (@ :Conserver la solution du solveur: Sensibilité
17 Limites
E O Rétabiir les valeurs d'origine
19
20 [J Retourner dans la boite de dialogue Paramétres [] Rapports de plan
21
55 OK Annuler Enregistrer le scénario...
24
25 Le Solveur a trouvé une solution satisfaisant toutes les contraintes et les
26 conditions d’optimisation.
27 Lorsque le moteur GRG est utilisé, le Solveur a trouvé au moins une solution optimale
locale. Lorsque Simplex PL est utilisé, cela signifie que le Solveur a trouvé une solution
28 optimale globale,
29
30

72. Sauvegarder ce scénario sous le nom : Site + 70 % sans modifier la feuille initiale

- Cliquer : Enregistrer le scénario...
- Saisir le nom du scénario : Site + 70 %
- Cliquer : OK ou [Entrée]
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73. Créer et imprimer un rapport de synthese

- Cliquer l'outil Analyse de scénarios - Gestionnaire de scénarios
- Cliquer le bouton : Synthese...
- Cliquer : OK ou [Entrée]
=> La feuille : Synthése de scénarios est créée. Cliquer son onglet pour la visualiser. Elle se présente ainsi :

- =
A G
1
2 Synthése de scénarios
3 Valeurs actuelles : Sites + 70 %  Données initiales
=] [5 Cellules variables :
- | 6 $E$3 10% 12% 10%
7 $E$4 30% 70% 30%
8 $E$5 0% 2% 0%
9 $E$6 30% 70% 30%
10 $ES$7 15% 17% 15%
L - | 11 $E$8 15% 17% 15%
|:—:| 12 Cellules résultantes :
13 $F$3 1045 275 1 067 630 1045 275
L 14 $E$9 16,67% 31,57% 16,67%
15 La colonne Valeurs actuelles affiche les valeurs des cellules variables
16 au moment de la création du rapport de synthése. Les cellules variables
17 de chaque scénario se situent dans les colonnes grisées.
18
19

8. Sauvegarder le classeur

- Cliquer l'outil =

I ——
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Excel 2010 — Entrainement
Dossier 23 — Macro-commande

e Créer une macro commande simple

Objectifs P
J e Paramétrer un bouton macro

Durée | 45

Support | Clé USB ou espace personnel sur le disque dur ou le serveur

Travail a faire :

1. Charger Excel et activer I’exécution des macro commandes puis afficher I’onglet : Développeur

> Autoriser 'exécution des macro-commandes

- Cllquer |’ong|et Développeur Centre de gestion de la confidentialité @Ié]

Editeurs approuvés

. . < 0% P étres d
- Cliguer I'outil gﬁ Sécurité des macros arametres des macos
q Emplacements approuvés . .
Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuve :
Compléments (©) Désactiver toutes les macros sans notification

. () Désactiver toutes les macros avec notification
Parametres ActiveX

Désactiver toutes les macros & I'exception des macros signées numériquement
Paramétres des maros @ iActiver toutes les macros [non recommande : risque d'exécution de code potentiellement dangereux):

Barre des messages Paramétres de macros pour les développeurs

Contenu ext
ontenu extems [7] Accés approuvé au modéle d'objet du projet VBA

Options de confidentialité

- Activer I'option : Activer toutes les macros (non recommandé ; risque d’exécution....)

- Cliquer OK

- Sauvegarder éventuellement le classeur qui contient la macro qui refuse de s’exécuter puis rouvrir le classeur
pour activer I'option

Options Excel ==

Géndrsi

» Activer I'onglet Développeur

omenandes dars les catégaries

- Cliquer l'onglet : Fichier - Options

- Cliquer : Personnaliser le ruban ——8

- Activer la case : Développeur dans la zone de droite
ruban

- Cliquer OK

Nowvel ongiet | | powveau growpe | Renamr

o P
=> [ 'onglet Développeur est ajouté au ruban d’outils :
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Cordial
ﬁ j B3 Enregistrer une macro 3_??3}; T : >
e — ﬁ Utiliser les références relatives Complé:ﬂants : -
Basic £ Sécurité des macros CoM
Code Compléments Contréles XML Maodifier
2. Saisir les tableaux dans un nouveau classeur et sur quatre feuilles différentes
A B C D E A B 2 D E
1 |CA Grenoble 1 CALyon
2 Mois Magasins CA Ma